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Der Outlook-Abgleich

= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Outlook-Abgleich«.

= Befinden Sie sich in Outlook, kdnnen Sie diesen Abgleich auch direkt Uber das Ad-
din aus Outlook heraus starten.

Beachten Sie bitte, dass beim Outlook-Abgleich Attachments und Serienaus-
nahmen nicht mit dbernommen werden.

& cobra Outlook-Abaleich 7 x

Bitte wahlen Sie einen Bereich und ein Format aus.

Bereich:
Bereich: Bernd Schlegel

Format:

Bernd Schlegel: Abgleich Neu...

| Bearbeiten... |

Loschen

| zurdcksetzen

Ausfihren | | Beenden

Hier konnen Sie:

= entweder ein vorhandenes Format auswahlen und nach Klick auf »Ausfihren« ei-
nen Abgleich mit diesem Format vornehmen.

= oder ein vorhandenes Format bearbeiten bzw. ein neues Format erstellen. Dazu
klicken Sie »Bearbeiten« bzw. »Neu« an.

» das Format »zurticksetzen«. Haben Sie mit diesem Format bereits abgeglichen, hat
sich das System viele Informationen gemerkt. Um mit diesem Format so abzuglei-
chen, als sei es noch nie benutzt worden, wahlen Sie diese Schaltfldche.

Gleichen Sie auch Telefonnummern ab, achten Sie bitte darauf, dass diese
Telefonnummern nicht irrigerweise Buchstaben enthalten. Andernfalls funk-
tioniert spater der Wahlvorgang mit einer solchen Nummer nicht.
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Format bearbeiten (Abgleich) 7T X
e; b Allgemein Formatname:

E Eormat Legen Sie fest, in welchem Bereich das Format gespeichert werden soll.

— Der System-Bereich steht allen Benutzern zur Verfiigung.
@ Zeitplanung

Bereich: Bereich: Bernd Schlegel -
[# erotokol
Mame: | Abgleich

Adressen

Synchronisieren
@ bt Daten der Synchronisation:
<)  Export-Optionen Legen Sie fest, welche Daten synchronisiert werden sollen.
1_3 Adressdatenbank

¥ Adressen
Y Fiter | Termine
Outlook Kontaktordner | Aufgaben
B Feldzuordnungen
9 Stichwdrter
ag} Neue cobra-Adressen
| oK. ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

= Wahlen Sie aus, in welchem »Bereich« das Format gespeichert werden soll. Ihnen
werden nur solche Bereiche angeboten, auf die Sie tatsachlich ein Schreibrecht
haben.

= Geben Sie den »Namen« des Formates ein.

= Unter »Daten der Synchronisation« bestimmen Sie, welche Daten Uberhaupt mit-
einander abgeglichen werden sollen.

Format bearbeiten (Abgleich) T X
% § Allgemein W Dieses Format zeitgesteuert ausfilhren
E Format
Ausfiihrungszeit
@ Zeitplanung
Start am: i - | um -00: -
Er( protokol Montag, 06. Mai 2013 00:00:00 s
Adressen Ausfiithrungsbedingungen
Synchronisieren N
@ @ Einmal
=) Export-Optionen
[ Adressdatenbank (©) Taglich (Wiederholung alle | 1 | Tage)
Y Filter
© Wa 12 Monta M
Outlook Kontaktordner ) wachentlich  (Wiederhalung alle - | Wochen am |Montag
B  Feldzuordnungen
% Stichwarter Windows-Benutzerkonto
83, Neue cobra-Adressen Benutzerkonto:
W Vor der Ausfithrung nachfragen
| OK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

= Es ist moglich, den Abgleich zu einem bestimmten Zeitpunkt automatisch begin-
nen zu lassen. Mit der »Ausfihrungszeit« legen Sie den Zeitpunkt fest, zu dem der
Abgleich starten soll.

= Die »Ausfuhrungsbedingungen« erlauben es, den Abgleich regelmafiig in be-
stimmten Intervallen zu wiederholen.
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Format bearbeiten (Abgleich)

éb Allgemein

[ Format
@ Zeitplanung
[# erotokol

Adressen
Synchronisieren
Export-Optionen
Adressdatenbank
Filter
Outlock Kontaktordner
Feldzuordnungen

Stichwrter

FE4OR o+ B

Neue cobra-Adressen

| Protokoll fur dieses Format erstellen

Protokollordner
C:WUsers'\porges, COBRA\AppData\Local \TempiOutockSync.log J

| Protokoll nach der Synchronisierung anzeigen:

V| Protokoll vor jeder Ausfiihrung l6schen und neu anlegen

| oK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

= Sie kdonnen sich ein Protokoll des Abgleichs erstellen lassen.

Adressen

Format bearbeiten (Abgleich)

éé Allgemein

& Format

@ Zeitplanung
[# Protokol

Adressen
Synchronisieren
Export-Cptionen
Adressdatenbank
Filter
Outlock Kontaktordner
Feldzuordnungen

Stichwérter

FL4n0fl<qod

Neue cobra-Adressen

Synchronisations-Richtung:

Legen Sie fest, ob eine Synchronisation stattfinden soll oder die
Daten nur in eine Richtung kopiert werden sollen.

@ MNach Outlook exportieren,
Von Outlook importieren.

Mit Outlook synchron halten (Léschungen werden nicht beriicksichtigt)

Konfliktloser:
Bei der Synchronisation kinnen Konflikte auftreten, sobald die Daten
auf beiden Seiten modifiziert wurden. Legen Sie bitte fest, welche
Daten dbernommen werden sollen.
@ cobra ist das fuhrende System.
Outlook ist das fiihrende System.

Die jeweils neuere Adresse (bzw. Outiook-+ontakt) ist fiihrend.

| oK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

= Mit der »Synchronisationsrichtung« bestimmen Sie, in welchem der beiden Pro-
gramme Daten gedndert werden sollen. Pflegen Sie Ihre Daten vor allem in cobra,
klicken Sie »Nach Outlook exportieren« an. In diesem Fall findet eine reine Daten-
ubergabe an Outlook statt.

» Entscheiden Sie sich dafur, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden die
Datenbestande dauernd miteinander abgeglichen. Loschungen werden auf beiden
Seiten nicht berucksichtigt.

» Der »Konfliktloser« legt fest, was geschieht, wenn eine Adresse sowohl in Outlook
als auch in cobra verandert wurde. Ist ein Programm das fuhrende System, wird
dessen Version der Adresse in das andere Programm Ubernommen und die dortige
Adresse Uberschrieben. Sie konnen aber auch die jeweils neuere Adresse ermitteln
und die altere uberschreiben lassen.
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Format bearbeiten (Abgleich) A 4
e;/ § Allgemein Export-Optionen:
D Format Beim Export nach Outlook kéinnen Sie wahlen, ob nur die ge&nderten oder
immer alle cobra-Adressen nach Qutlook Gbertragen werden sollen.
@ Zeitplanung
[# erotokol
@ Nur gednderte cobra-Adressen exportieren
— Es werden nur die cobra-Adressen nach QOutiook Gbertragen, die sich
S =2l seit dem letzten Exportieren gedndert haben.
& Ssynchronisieren
Export-Optionen
? Immer alle cobra-Adressen exportieren
[_ﬂ Adressdatenbank Es werden immer alle cobra-Adressen nach Outlook Uibertragen, auch
T Fiter wenn sich diese seit dem letzten Exportieren nicht gedndert haben,
Ist diese Option aktiv, nimmt das Exportieren viel mehr Zeitin Anspruch.
Outiook Kontaktordner
B Feldmordnungen Kontaktordner vor dem Exportieren leeren
9 Stichwdrter
a{} Neue cobra-Adressen
| oK H Abbrechen HUbemEhmEn|

= Diese Option ist nur aktiv, wenn Sie im vorherigen Schritt den Export gewahlt ha-
ben. Bestimmen Sie hier, welche Adressen beim Export Ubergeben werden sollen.

Format bearbeiten (Abgleich) ? X
Q/ b Allgemein cobra Datenbank:
D Format Legen Sie fest, welche cobra-Datenbank synchronisiert werden soll.
@ Zeitplanung H:'\cobra CRM PRO 2013 Server\Daten\Demodaten, adl
[# Protokol
Adressen
& Synchronisieren
-’ Export-Cptionen
(3 Adressdatenbank
Y Filter
Outlock Kontaktordner
B  Feldzuordnungen
9 stichwarter
39, Neue cobra-Adressen
[ o || abbrechen || Chemehmen |

» Bestimmen Sie, mit welcher cobra-Datenbank der Abgleich durchgefuhrt werden

soll.

%é Allgemein

D Format

Zeitplanung
[& Frotokoll

Format bearbeiten (Neues Format)

g Adressen

Synchronisieren
Export-Optionen
Adressdatenbank
Filter

Outlook Kontaktordner
Feldzuordnungen
Stichwirter

Neue cobra-Adressen

Adressdaten-Filter:

Legen Sie fest welche cobra Adressdaten berlicksichtigt werden sollen.

Stichwort Filter: Alktion

Adress-Filter

und

Sql-Direkt: Adr:

| Aktuelle Recherch

Private Outlook-Kontakte

| Private Outiook-Kontakte ignorieren

& Svnchronisieren

OK | ‘ Abbrechen | | Ubernehmen
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= Wahlen Sie aus, welche cobra-Adressen in den Abgleich einbezogen werden sol-
len. Sie konnen die Adressen folgendermafien einschranken:

= Mit dem »Stichwort-Filter« konnen Sie Adressen auswahlen, die ein bestimmtes
Stichwort haben. Sie suchen das Stichwort aus der Auswabhlliste aus.

= Als »Adressfilter« konnen Sie eine oder mehrere Bedingungen definieren. Kli-

cken Sie auf das Symbol

an, um eine weitere Bedingung zu definieren.

e Klicken Sie in den roten Eintrag, 6ffnet sich die Liste aller logischen Ver-
knupfungen. Auferdem kdnnen Sie hier weitere Bedingungen anlegen und
den Filter auch wieder loschen.

e Ein Klick auf das +-Symbol ¢ legt eine weitere Bedingung fur den Filter an.

e Ein Klick auf das x-Symbol @ entfernt eine einzelne Bedingung wieder aus

dem Filter.

e Ein Klick auf den blauen Eintrag offnet eine Liste aller verfugbaren Bedin-

gungen.

e Ein Klick auf den grunen Eintrag offnet die Liste aller Vergleichsoptionen.

Ein Klick auf den grauen Eintrag ermoglicht Ihnen die Eingabe eines Wertes,
sei es nun ein Datum, ein Text oder ein Zahlenwert.

Mit »SQL-Direkt« kdnnen Sie einen eigenen Filter definieren.

Klicken Sie »Aktuelle Recherche« an, werden nur die gerade in cobra recher-
chierten Adressen abgeglichen.

= Sie konnen Kontakte in Outlook als privat kennzeichnen. Falls diese Kontakte
nicht mit cobra abgeglichen werden sollen - etwa damit Ihre privaten Kontakte
nicht plotzlich fur Ihre Kollegen sichtbar werden, klicken Sie die Option »Pri-
vate Outlook-Kontakte ignorieren« an.

Format bearbeiten (Abgleich) T X
I%? Allgemein Bitte wahlen Sie den Outlock-Kontaktordner, in den die Adressen aus cobra
exportiert werden sollen,
[ Format
@ ol Zielordner:
Zeitplanung
| Ordner\ |
[& Protokol
—g— |E= Alle Outiook-Kontaktordner
Adressen = =rs
[=+5 Persénliche Ordner
@ Synchronisieren LJ Gelaschte Objekte
-) Export-Optionen (77 Posteingang
- LJ Postausgang
(3 adressdatenbank [#H7] Gesendete Objekte
Y Filter [+ Junk-E-Mail
Outlook Kontaktordner B Kalender
|
B Feldzuordnungen LJB Journal
ﬂ Stichwiirter [#}3 Notizen
B
ﬁg, Neue cobra-Adressen G+ Aufgaben b
| Neuer Ordner |
oK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |
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= Geben Sie den Outlook-Ordner an, in dem Sie Ilhre Kontakte verwalten. Mit diesem
Ordner wird dann abgeglichen. Wir empfehlen Ihnen, fur die cobra-Daten einen
»neuen Ordner« anzulegen.

Die folgenden beiden Optionen gibt es nur dann, wenn Sie als Synchronisations-
Richtung »Nach Outlook exportieren« angegeben haben:

= Mit »Kontaktordner vor dem Exportieren leeren« loschen Sie samtliche Kontak-
te aus diesem Outlook-Ordner. Eventuell in diesem Outlook-Ordner vorhandene
Kontakte gehen damit unwiderruflich verloren! Danach exportieren Sie die
Kontaktdaten aus cobra in den jetzt leeren Outlook-Ordner.

» StandardmaRig werden immer nur die Anderungen seit dem letzten Abgleich
tUbertragen. Mit ,immer alle Adressen exportieren” werden nicht nur die Ande-
rungen, sondern samtliche Adressen komplett Ubertragen.

Format bearbeiten (Abgleich) ? X
%b Allgemein Legen Sie fest welche cobra Felder mit welchen Outiook-Kontakt-Feldern
werbunden werden sollen.
& Format
@ Zeitplanung Outlook Kontakt... cobra Ad |
B Protokal Abrechnungsinformati... E|
Abteilung Abteilung ¥

Adresse geschéftlich
Adresse geschéftlich: ... Land

Adressen

X
X
X
@ Synchronisieren Adresse geschaftiich: Ort Ort x il
= Export-Optionen Adresse geschaftiich: PLZ PLZ X Fd
[J  Adressdatenbank Adresse geschaftiich: ... Postfach X
T Fiter Adresse geschaftlich: ... x
Adresse geschaftlich: ... StraBe ® il
Outlock Kontaktordner
Adresse privat x
B Feldzuordnungen Adresse privat: Bunde... x
9 stichwarter Adresse privat: Land/R... x
33. Neue cobra-Adressen Adresse privat: Ort x | -~

‘ Vorschlag... |

| oK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

» Hier nehmen Sie die Feldzuordnung vor. Sie geben dabei an, welches Feld von
Outlook mit welchem Feld in cobra verknipft werden soll.

» Anhand der Suchfelder wird Uberprift, ob diese Daten bereits als Kontakt in Out-
look oder als Adresse in cobra vorhanden sind. Ein Kontakt wird dann als vorhan-
den erkannt, wenn er in samtlichen hier ausgewahlten Suchfeldern Ubereinstimmt.
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Format bearbeiten (Abgleich) A 4
e; b Allgemein Die Stichwérter einer cobra-Adresse entsprechen den Kategorien eines
Outlook-+ontakts und kiinnen ebenfalls exportiert werden. Alternativ kinnen

& Format Outlook-Kategorien aus cobra-Feldinhalten erstellt werden.

Zei
@ eitplanung Keine Outlook Kategorien erstellen

Protokoll
IE @) cobra-Stichwérter als Outlook-Kategorien erstellen

ad - cobra-Feldinhalte als Outlook-Kategorien erstellen

Abteilung -

Synchronisieren
& sm Adressfehler
< Export-Optionen Aktualisiert
1_3 Adressdatenbank Anrede

Anrede privat
Y riter Ausweisnummer
Outiook Kontaktordner Bemerkung L
B Feldzuordnungen
9 Stichwérter
ﬁ{; Neue cobra-Adressen
| oK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

= Den Stichwortern in cobra entsprechen in Outlook - grob gesagt - die Kategorien.
»Eine Kategorie ist ein Schlusselwort oder eine Phrase zum Verwalten von Ele-
menten, um Elemente auf einfache Weise zu suchen, zu sortieren, zu filtern oder
zu gruppieren.«. Sie konnen die cobra-Stichworte beim Abgleich automatisch in
Outlook-Kategorien umwandeln lassen.

Format bearbeiten (Abgleich) ? X
W Bitte bestimmen die Adresseigenschaften neuer cobra Adressen.
[ Format Eigentiimer
@ Zeitplanung Eigentiimer der Adresse: |Bernd Schlegel [Bernd] -
[&  Frotokol
Adressen Offentiiche Adresse
&  synchronisieren Private Adresse
-’ Export-Optionen @ Gruppen Adresse
13 Adressdatenbank 1. Gruppe: | Alle [All] -
¥ Fiter 2 Gruppe:  Marketing [Mar] i
Outlook Kontaktordner 3. Gruppe: -
B  Feldzuordnungen 4. Gruppe: -
9 stichwarter £ Erme .
ﬂ;}. Neue cobra-Adressen
| OK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

» Hier legen Sie fest, wer Eigentumer jener Adressen werden soll, die beim Abgleich
in cobra neu angelegt werden. Sie haben die vertrauten Wahlmdglichkeiten und
kénnen (wenn Sie mit Gruppenadressen arbeiten) eine Adresse mehreren Benut-
zergruppen zuordnen.
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Termine / Aufgaben

Format bearbeiten (Abgleich)

B  Feldzuordnungen
% stichwerter
ﬂ:}, Neue cobra-Adressen

& sunchronisieren
-) Export-Optionen
@ Kalender

Y Filter

ﬁ Kategorien

Aufgaben

& synchronisieren
-) Export-Optionen
Aufgaben

Y Filter

Synchronisations-Richtung:

Legen Sie fest, ob eine Synchronisation stattfinden soll oder die
Daten nur in eine Richtung kopiert werden sollen.

@) Nach Outlook exportieren,
Von Outlock impor tieren,

Mit Qutlook synchron halten (Léschungen werden nicht beriicksichtigt)

Konfliktlgser:

Bei der Synchronisation kiinnen Konflikte auftreten, sobald die Daten
auf beiden Seiten modifiziert wurden. Legen Sie bitte fest, welche
Daten dbernommen werden sollen.

@) cobra ist das filhrende System.
Outlook ist das filhrende System.

Der jeweils neuere Termin ist fiihrend.

% Kategorien

| oK ‘ | Abbrechen | | Ubernehmen |

= Mit der »Synchronisationsrichtung« bestimmen Sie, in welchem der beiden Pro-
gramme Daten gedndert werden sollen. Pflegen Sie Ihre Daten vor allem in cobra,
klicken Sie »Nach Outlook exportieren« an. In diesem Fall findet eine reine Daten-
ubergabe an Outlook statt.

» Entscheiden Sie sich dafur, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden die

Datenbestande dauernd miteinander abgeglichen.

» Der »Konfliktloser« legt fest, was geschieht, wenn ein Eintrag sowohl in Outlook
als auch in cobra verandert wurde. Ist ein Programm das fuhrende System, wird
dessen Version in das andere Programm ubernommen und die dortige Version
uberschrieben. Sie konnen aber auch den jeweils neueren Eintrag ermitteln und
den alteren Uberschreiben lassen.

Format bearbeiten (Abgleich)

[ Feldzuordnungen
& Stichwrter
5-1'} Neue cobra-Adressen

- Termine

& synchronisieren
=» Export-Optionen
[EF  Kalender

Y Filter

% Kategorien

Aufgaben

& synchronisieren
=% Export-Optionen
Aufgaben

¥ Filter

Q\ Kategorien

Export-Optionen:

Beim Export nach Outlook kiinnen Sie wahlen, ob nur die geénderten oder
immer alle cobra-Termine nach Outlook Ubertragen werden sollen,

@ Nur gednderte cobra-Termine exportieren

Es werden nur die cobra-Termine nach Outlook Gbertragen, die sich
seit dem letzten Exportieren geéndert haben.

(Z) Immer alle cobra-Termine exportieren

Es werden immer alle cobra-Termine nach Qutlook ibertragen, auch
wenn sich diese seit dem letzten Exportieren nicht gedndert haben,
Ist diese Option aktiv, nimmt das Exportieren viel mehr Zeitin Anspruch.

| oK ‘ | Abbrechen | | Ubernehmen |

* Haben Sie im vorherigen Schritt nicht den Export nach Outlook gewahlt, ist diese
Option nicht zuganglich. In diesen Export-Optionen legen Sie fest, welche Termi-

ne bei einem Export nach Outlook bertcksichtigt werden sollen.

10
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Format bearbeiten (Abgleich)

B Feldzuordnungen
& stichwerter
&}, Neue cobra-Adressen

- Termine

& synchronisieren
’ Export-Optionen
@ Kalender

Y Filter

% Kategorien

Aufgaben

& synchronisieren

Bei einem Export von cobra nach Outlook kénnen Termine aus einem oder
mehreren cobra+alendern in einen Cutlook-+alender exportiert werden.

Bitte markieren Sie die gewlinschten Kalender,

«cobra Kalender Outlook Kalender
Bernd Schlegel Kalender
Service

=

=% Export-Optionen
Aufgaben [ E—— ‘ Entfernen | Hinzuftigen
¥ Filter
ﬁ\ Kategorien
| oK. ‘ | Abbrechen | | Ubernehmen |

= Geben Sie an, in welchen cobra-Terminkalendern Sie jene Termine und Aufgaben

verwalten, die mit Outlook abgeglichen werden sollen.

» Geben Sie an, wo Sie in Outlook lhre dortigen Termine verwalten. Fir Aufgaben

wahlen Sie hier den Outlook-Aufgabenordner aus.

Format bearbeiten (Abgleich)

B  Feldzuordnungen
4 stichwarter

ﬂ:}, Neue cobra-Adressen

ﬁ Termine

& synchronisieren
-) Export-Optionen
@ Kalender

Y Eiter

ﬁ Kategorien

Aufgaben

& synchronisieren
-) Export-Optionen
Aufgaben

Y Filter

% Kategorien

7 X
Termine-Filter:
Legen Sie fest, welche Termine synchronisiert werden sollen,
Seri kénnen nicht sy isiert werden.
Die letzten 14 7 | Tage bis die nachsten 60 ;| Tage.
Private Outlook-Termine
[ Private Outlook-Termine ignorieren
| oK ‘ | Abbrechen | | Ubernehmen |

= Geben Sie hier an, aus welchem Zeitraum Termine abgeglichen werden sollen.

= Fur Aufgaben gibt es als Besonderheit die Moglichkeit, auch Aufgaben, die in Out-

look ohne einen Falligkeitstermin erfasst wurden, abzugleichen.

» Serienterminausnahmen werden nicht synchronisiert. Eine solche Ausnahme liegt
dann vor, wenn Sie beispielsweise fir jeden Montag um 11.00 Uhr eine Bespre-
chung eingetragen haben, diese am Ostermontag aber geldscht haben, weil sie
dann ausfallt.

11
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Format bearbeiten (Abgleich)

B Feldzuordnungen
&  stichwérter
a-,'} Neue cobra-Adressen

& synchronisieren
-) Export-Optionen
@ Kalender

Y Filter

% Kategorien

Aufgaben

& synchronisieren
-’ Export-Optionen
Aufgaben

¥ Filter

ﬁ Kategorien

Die Kategorien der cobra-Termine kénnen mit denen der Outlook-Termine
synchronisiert werden. (Léschungen werden nicht iibernommeny).

| Kategorien synchroniseren

| oK ‘ | Abbrechen | | Ubernehmen |

* Im cobra Terminmanager kénnen Sie lhren Terminen und Aufgaben Kategorien
zuweisen. Sie konnen diese Kategorien hier auch nach Outlook ubernehmen.

= Zum Speichern des Formates klicken Sie auf »OK«.

Eventuell erscheint nun noch eine Abfrage: Geben Sie dort lhr Passwort ein. Dies wird
nur bendtigt, wenn Sie zu einer bestimmten Zeit einen automatischen Abgleich ge-

plant haben.

12
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